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ZARZADZENIE NR 525
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 26 pazdziernika 2023 .
w sprawie sposobu organizacji czasu pracy urzedow

Na podstawie art. 97 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691 oraz
z 2023 r. poz. 1195 i1 1598) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposodb organizacji przez dyrektoréw generalnych urzgdéw czasu pracy urzedéw, o ktorych
mowa w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, w tym ustalania rozkltadéw czasu pracy oraz
wyznaczania dni, w ktore wykonuje si¢ prace w zamian za dni wolne wyznaczone na podstawie art. 97 ust. 3 pkt 3 tej ustawy.

§ 2. 1. Dyrektor generalny urzedu ustala czas pracy urzedu, w tym rozktad czasu pracy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,
w taki sposob, aby praca w urzgdzie byta:

1) wykonywana od poniedziatku do pigtku, nieprzerwanie przez 8 godzin kazdego dnia;
2) rozpoczynana nie wezesniej niz o godzinie 7.00 i nie pdzniej niz o godzinie 10.00, z zastrzezeniem § 4.

2. W urzedach, w ktorych sa wykonywane zadania zwiagzane z obstugg interesantow, dyrektor generalny urzedu ustala
czas pracy urzedu, w tym rozktad czasu pracy cztonkow korpusu stuzby cywilnej, w taki sposdb, aby co najmniej w jednym
dniu tygodnia zadania te byly wykonywane mi¢dzy godzing 8.00 a godzing 18.00.

§ 3. 1. Ze wzgledu na szczegdlny charakter zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy dyrektor generalny
urzedu moze ustali¢ rozktad czasu pracy dla cztonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego na tym stanowisku pracy tak,
aby przewidywat prace zmianowa, przypadajaca miedzy godzing 6.00 jednego dnia a godzing 6.00 nastgpnego dnia, w sys-
temie czasu pracy, ktory ma zastosowanie do tego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

2. Ze wzgledu na szczegdlny charakter zadan wykonywanych w komorce organizacyjnej lub na danym stanowisku
pracy dyrektor generalny urzgdu moze ustali¢ dniem pracy dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w tej
komorce organizacyjnej lub dla czlonka korpusu shuzby cywilnej zatrudnionego na tym stanowisku pracy dzien tygodnia
niebg¢dacy dniem pracy w urzedzie, w tym dzien wolny wyznaczony na podstawie art. 97 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej, jezeli jest to uzasadnione potrzebami urzedu.

§ 4. Dyrektor generalny urzedu, ustalajac rozktad czasu pracy w poszczegolnych dniach tygodnia w sposob, o ktorym
mowa w § 2 1 § 3, w miar¢ mozliwosci bierze pod uwage wazne wzgledy osobiste lub rodzinne cztonkéw korpusu stuzby

cywilnej.

§ 5. 1. W przypadku wyznaczenia dla danego urzgdu przez Prezesa Rady Ministrow dnia wolnego od pracy podlega-
jacego odpracowaniu na podstawie art. 97 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej dyrektor gene-
ralny urzedu wyznacza dniem, w ktorym wykonuje si¢ pracg w zamian za dzien wolny, sobote przypadajaca w tym samym
okresie rozliczeniowym co wyznaczony dzien wolny lub w nastgpnym okresie rozliczeniowym.
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2. Dyrektor generalny urzedu niezwtocznie informuje cztonkoéw korpusu stuzby cywilnej oraz interesantéw o wyzna-
czeniu dnia wolnego od pracy podlegajacego odpracowaniu w sposob przyjety w danym urzedzie.

3. Dyrektor generalny urzedu informuje cztonkéw korpusu shuzby cywilnej oraz interesantow o wyznaczeniu soboty
dniem, w ktorym wykonuje si¢ prace w zamian za dzien wolny, z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem, w sposdb przyjety
w danym urzedzie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Prezes Rady Ministrow: M. Morawiecki
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